
2. งานสารบรรณ1. เจ้าหน้าที่รับเอกสาร 
(หน่วยสารบรรณ)

3. ผู้รับ

ผังงานการรับเอกสารทางไปรษณีย์/ MAIL BOX ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

รบัเอกสารจากเมล
มหาวิทยาลยั

เริม่

ประเภท
เอกสาร

ลงรบัหนา้ซอง 
ลงวนัท่ี เวลา 

พรอ้มส่งอีเมลแจง้

ใส่ตูล้็อกเกอรต์ามช่ือ
บคุลากร *

เอกสารส่วนตัว

เอกสารทางการ

ขั้นตอนล าดับที่ 1 ถึง ล าดับที่ 3 ใช้เวลา 1 วัน

จบการท างาน

คดัแยก



1. งานสารบรรณ (ศาลายา) 2. พนักงานขับรถ

ตรวจเช็คเอกสาร

เร่ิม

จบการท างาน

บันทึกลง Lock Book

3. หน่วยสารบรรณ (อาคารมิว)

รับเอกสารว่ิง
ตามรอบรถ 

ตรวจรับเอกสาร

บันทึกลง Lock Book

1. สารบรรณลง Lock Book เพ่ือ
การตรวจเช็คการรับส่งระหว่าง
วิทยาเขตว่าส่งและรับกลับ 
ถูกต้องครบถ้วน

2. รอบรถ มี 2 รอบ
รอบเที่ยง 11.30 น.
รอบเย็น 16.00 น.

3. ขั้นตอนล าดับที่ 1 ถึงล าดับที่ 3
ใช้เวลา 1 วัน

ผังงานการรับส่งเอกสารระหว่างวิทยาเขต


